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1. OBJETIVO

Establecer los criterios para la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién y supresidon de
los datos personales tratados por TECNISISTEMAS SAS, NIT. 830.098.829-0, dando
asi cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 y demas normas
concordantes.

Determinar criterios, procedimientos y requisitos necesarios para el cumplimiento de la ley
enmarcada dentro de la proteccidon de datos personales.

2. ALCANCE

Aplica para el manejo de datos personales en virtud de la ley 1581 de 2012 y el decreto 1377
de 2013 y para toda la informacion personal registrada en las bases de datos, archivos fisicos,
archivos electronicos y cualquier medio de almacenamiento que administre o custodie
TECNISTEMAS SAS, quien actlia en calidad de responsable deltratamiento de los datos
personales.

3. AUTORIZACION

La recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion, o supresion de datos personales por parte
de TECNISISTEMAS SAS requiere del consentimiento libre, previo expreso e informado del
titular de los mismos.

Esta politica es de obligatorio y estricto cumplimiento para TECNISISTEMAS SAS.
4. DEFINICIONES

Para efectos de la ejecucion de la presente politica y de conformidad con la normatividad legal,
seran aplicables las siguientes definiciones:

4.1. Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del titular para llevar a
cabo el tratamiento de datos personales.

4.2. Aviso de privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato
generado por el Responsable que se pone a disposicion del Titular para el tratamiento de sus
datospersonales. En el Aviso de Privacidad se comunica al Titular la informacion relativa a la
existencia de las politicas de tratamiento de informacién que le seran aplicables,la forma de
acceder a las mismas y la finalidad del tratamiento que se pretende dara los datos personales.

4.3. Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
tratamiento.

4.4. Dato Personal: Cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o determinables.
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4.5. Dato Publico: Es el dato calificado como tal seglin los mandatos de la ley o de la
Constitucion Politica y aquel que no sea semiprivado, privado o sensible. Son publicos, entre
otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio, a sucalidad de
comerciante o de servidor publico y aquellos que puedan obtenerse sin reserva alguna. Por
su naturaleza, los datos publicos pueden estar contenidos, entreotros, en registros publicos,
documentos publicos, gacetas y boletines oficiales.

4.6. Dato Privado: Es el dato que por su naturaleza intima o reservada soélo es relevante
para el titular.

4.7. Dato Semiprivado el dato que no tiene naturaleza intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion puede interesar no sélo a su titular sino a cierto sector o
grupo de personas o a la sociedad en general, como el dato financiero y crediticio de actividad
comercial o de servicios a que se refiere el titulo IV de la Ley 1266 de 2008

4.8. Datos Sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad
del Titular o cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que
revelen el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas,
la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva
intereses de cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos
politicos de oposicidn, asi como los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos
biométricos.

4.9. Encargado de Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por
si misma o en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o tratamiento de los datos.

4.10. Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

4.11. Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales,
tales como la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de los mismos.

4.12. Transmision: Tratamiento de datos personales que implica la comunicacién de los
mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando tenga por objeto la
realizacion de un tratamiento y se encuentra dentro o fuera del pais.

5. PRINCIPIOS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION

Para efectos de garantizar la proteccion de datos personales, TECNISISTEMAS SAS aplicara
de manera armdnica e integral los siguientes principios, a la luz de los cuales se debera
realizar el tratamiento, transferencia y transmision de datos personales:

5.1. Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El tratamiento de

datos es una actividad reglada, la cual debera estar sujeta a las disposiciones legales
vigentes y aplicables que rigen el tema.

5.2. Principio de libertad: el tratamiento de los datos personales sélo puede realizarse
con el consentimiento, previo, expreso e informado del Titular. Los datos personales no
podran ser obtenidos o divulgados sin previa autorizacidn, o en ausencia de mandato legal,
estatutario, o judicial que releve el consentimiento.
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5.3. Principio de veracidad o calidad: la informacidén sujeta a Tratamiento de datos
personales debe ser veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se
prohibe el Tratamiento de datos parciales, incompletos, fraccionados o que induzcan a
error.

5.4. Principio de transparencia: En el tratamiento de datos personales, TECNISISTEMAS
SAS garantizara al Titular su derecho de obtener en cualquier momento y sin restricciones,
informacién acerca de la existencia de cualquier tipo de informacién o dato personal que
sea de su interés o titularidad.

5.5. Principio de acceso y circulacion restringida: El tratamiento de datos personales
se sujeta a los limites que se derivan de la naturaleza de éstos, de las disposiciones de la
ley y la Constitucion. En consecuencia, el tratamiento sélo podra hacerse por personas
autorizadas por el titular y/o por las personas previstas en la ley. Los datos personales,
salvo la informacién publica, no podran estar disponibles en internet u otros medios de
divulgacidon o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable para
brindar un conocimiento restringido sélo a los titulares o terceros autorizados conforme a
la ley. Para estos propositos la obligacion de TECNISISTEMAS SAS, sera de medio.

5.6. Principio de seguridad: la informacion sujeta a tratamiento por TECNISISTEMAS
SAS, se debera manejar con las medidas técnicas, humanas y administrativas que sean
necesarias para otorgar seguridad a los registros evitando su adulteracidn, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

5.7. Principio de confidencialidad: Todas las personas que en TECNISISTEMAS SAS,
administren, manejen, actualicen o tengan acceso a informaciones de cualquier tipo que se
encuentre en Bases de Datos, estan obligadas a garantizar la reserva de la informacion, por
lo que se comprometen a conservar y mantener de manera estrictamente confidencial y no
revelar a terceros, toda la informacién que llegaren a conocer en la ejecucién y ejercicio de
sus funciones; salvo cuando se trate de actividades autorizadas expresamente por la ley de
proteccion de datos. Esta obligacidn persiste y se mantendra inclusive después de finalizada
su relacién con alguna de las labores que comprende el Tratamiento.

5.8. Principio de finalidad: |a actividad del tratamiento de datos personales que realice
TECNISISTEMAS SAS o a la cual tuviere acceso, obedeceran a una finalidad legitima en
consonancia con la Constitucion Politica de Colombia, la cual debera ser informada al
respectivo titular de los datos personales.

6. TRATAMIENTO Y FINALIDAD

El tratamiento que realizarda TECNISISTEMAS SAS con la informacion personal sera el
siguiente:

6.1. De los aspirantes a estudio: Los datos personales de los aspirantes seran
recolectados con el propdsito de gestionar el proceso institucional de inscripciéon y
admision de los estudiantes. Asi mismo, podran ser utilizados con el fin de promover las
estrategias de mercadeo de los programas.

6.2. De los Aspirantes a cargos: los datos personales de los aspirantes a cargos
seran recolectados con el propdsito de gestionar el proceso de referenciacion, en
donde se identifica si el aspirante cumple con el perfil del cargo.
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6.3. De los estudiantes: Los datos personales de los estudiantes y egresados seran
tratados con el propdsito de la gestion académica del estudiante, en lo relativo a inscripcion
de los cursos, el reporte de las notas y el avance académico.

6.4. De los Docentes: Los datos personales de los docentes seran tratados con el
propdsito de atender las situaciones relativas a la relacion laboral. Deigual manera, con
fines estadisticos, para el reporte a las autoridades competentes y para la certificacion
que se requiera.

6.5. De los funcionarios administrativos: Los datos personales de los funcionarios
administrativos seran tratados con el propdsito de atender las situaciones relativas a la
relacion laboral. De igual manera, con fines estadisticos, para el reporte a las
autoridades competentes y para la certificacién solicitada.

6.6. De los contratistas: Los datos personales de los contratistas y las partes en convenio
vinculadas con la empresa TECNISISTEMAS SAS seran tratados con el proposito de
atender el cumplimiento del objeto definido en los respectivos actos juridicos. De igual
manera, con fines estadisticos, de reporte a las autoridades competentes y de
certificacion.

7. TRATAMIENTO DE DATOS SENSIBLES

Los datos sensibles recolectados seran tratados con las siguientes finalidades:

En términos generales, TECNISISTEMAS SAS realiza el tratamiento de datos personales
considerados sensibles cuando asi es requerido para el cumplimiento de su funcién como
institucién de educacion para el trabajo y desarrollo humano y empleador, siempre y cuando:

7.1.  El titular haya dado su autorizacion explicita a dicho tratamiento, salvo en los
casos en que por ley no sea requerido el otorgamiento de dicha autorizacién
0 se haga necesario por la naturaleza de su vinculacion con la institucion
TECNISISTEMAS SAS; por ejemplo, en relacion con el tratamiento de los
resultados académicos o con los procesos disciplinarios de los estudiantes.

7.2.  El tratamiento sea necesario para salvaguardar el interés vital del titular y
este se encuentre fisica o juridicamente incapacitado. En estos eventos, los
representantes legales o quien ejerza apoyo deberan otorgar su autorizacion

7.3.  El tratamiento se refiera a datos que sean necesarios para el reconocimiento,
ejercicio o defensa de un derecho en un proceso judicial.

7.4.  El tratamiento tenga una finalidad histdrica, estadistica o cientifica. En este
evento deberan adoptarse las medidas conducentes a la supresion de la
identidad de los titulares.

8. DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

En términos generales, TECNISISTEMAS SAS puede realizar el tratamiento de datos
personales de nifios y nifas bajo el supuesto de que esté previamente autorizado por sus
representantes o de que sean de naturaleza publica. En todo caso, el tratamiento realizado
por TECNISISTEMAS SAS respondera y respetara siempre el interés superior de los nifios,
nifas y adolescentes, y asegurara el respeto de sus derechos fundamentales.
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En el caso de los adolescentes, es decir de los mayores de doce (12) afios, se entendera que
en razon de la etapa de desarrollo en que se encuentran estan en condiciones de otorgar su
consentimiento para recibir informacidon de indole académica, asi como relativa a todo lo
concerniente a su condicidn de estudiantes si cuentan con esta calidad.

9. AVISO DE PRIVACIDAD
El aviso de privacidad debera contener, como minimo, la siguiente informacion:

9.1. Laidentidad, domicilio y datos de contacto del responsable del tratamiento.

9.2. El tipo de tratamiento al cual seran sometidos los datos y la finalidad del
mismo.

9.3. Los derechos del titular.

9.4. Los mecanismos generales dispuestos por el responsable para que el titular
conozca la politica de tratamiento de la informacién y los cambios
sustanciales que se produzcan en ella. En todos los casos, debe informar al
titular cdmo acceder o consultar la politica de tratamiento de informacion.

9.5. El caracter facultativo de la respuesta relativa a preguntas sobre datos
sensibles.

10.DERECHOS DE LOS TITULARES
Como titular de sus datos personales Usted tiene derecho a:

10.1. Acceder de forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto
de tratamiento.

10.2. Conocer, actualizar y rectificar su informacion frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo
tratamiento esté prohibido o no haya sido autorizado.

10.3. Solicitar prueba de la autorizacién otorgada.

10.4. Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por
infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente.

10.5. Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato, siempre que no
exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos.

10.6. Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles. Tendra
caracter facultativo las respuestas que versen sobre datos sensibles o sobre
datos de las nifias y nifios y adolescentes.

11.ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y RECLAMOS

La division de Calidad es la dependencia que tiene a cargo dar tramite a las
solicitudes de los titulares para hacer efectivos sus derechos.

El titular, su representante o sus causahabientes podran realizar su reclamacién
remitiéndola a la direccién: Calle 22 k No. 100 — 28, segundo piso de la ciudad de Bogota D.C.,
a la direccion electrénica habeasdata@tecni.edu.co, y a través de nuestra pagina web en la
seccion PQRSF, las reclamaciones presentadas en fisico o por el correo electronico habilitado
deberan contener como minimo la siguiente informacion:

11.1. Nombre del titular y/o su representante y/o causahabientes;


mailto:habeasdata@tecni.edu.co,

11.2.

11.3.
11.4.

11.5.
11.6.
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Copia del documento de identidad del titular y/o su representante
y/ocausahabientes;
Descripcion de los hechos que dan lugar al reclamo;
Direccioén fisica, electronica y teléfono de contacto del titular y/o
surepresentante y/o sus causahabientes;
Documentos que se quieran hacer valer;
Firma, tipo y nimero de identificacion.

Las reclamaciones presentadas a través de la pagina web deben tener como minimo

la

11.7.
11.8.
11.9.

11.10.
11.11.
11.12.
11.13.
11.14.
11.15.

siguiente informacion

Sede a la cual hace referencia donde va dirigida la PQRSF
Tipo de reporte

Area a la que se dirige la PQRSF

Motivo de la PQRSF

Nombre y apellido de la persona que registra la PQRSF
Numero de documento de identidad

Teléfono

Correo electrénico

Tipo de usuario

Las reclamaciones deberan ser presentadas por los medios de consulta habilitados por
TECNISISTEMAS SAS y que se encuentran incorporados en las Politicas para el
Tratamiento de Datos Personales mencionado anteriormente.

12.PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE HABEAS
DATA

En cumplimiento de las normas sobre proteccion de datos personales, TECNISISTEMAS SAS,
presenta el procedimiento y requisitos minimos para el ejercicio de sus derechos:

Para la radicacién y atencidn de su solicitud le solicitamos suministrar la siguiente informacion:

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.

12.5.
12.6.

12.7.

Nombre completo y apellidos

Datos de contacto (Direccion fisica y/o electrénica y teléfonos de contacto),
Medios para recibir respuesta a su solicitud,

Motivo(s) / hecho(s) que dan lugar al reclamo con una breve descripcién del
derecho que desea ejercer (conocer, actualizar, rectificar, solicitar prueba
de la autorizacion otorgada, revocarla, suprimir, acceder a la informacion).
Firma (si aplica) y niUmero de identificacion.

El término maximo previsto por la ley para resolver su reclamaciéon es de
quince (15) dias habiles, contado a partir del dia siguiente a la fecha de su
recibo. Cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término,
TECNISISTEMAS SAS actuara como Responsable del Tratamiento e
informara al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se
atendera su reclamo la cual en ningln caso podra superar los quince (15)
dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Una vez cumplidos los términos senalados por la Ley 1581 de 2012 vy las
demas normas que la reglamenten o complementen, el Titular al que se
deniegue, total o parcialmente, el ejercicio de los derechos de acceso,
actualizacion, rectificacion, supresion y revocacion, podra poner su caso en
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conocimiento de la Superintendencia de Industria y Comercio —Delegatura
para la Proteccion de Datos Personales-.

13.VIGENCIA

La presente Politica para el Tratamiento de Datos Personales se ha modificado a partir del 02
de abril de 2024 y hasta el momento en que expresamente se revoque o modifique.

Las bases de datos en las que se registraran los datos personales tendran una vigencia igual
al tiempo en que se mantenga vy utilice la informacién para las finalidades descritas en esta
politica. Una vez se cumpla(n) esa(s) finalidad(es) y siempre que no exista un deber legal o
contractual de conservar su informacion, sus datos seran eliminados de nuestras bases de
datos.

Otros ejemplos de periodo de permanencia de los datos en la base, son los siguientes:

Los datos personales proporcionados se conservaran mientras se mantenga la relacion
contractual con el Titular de la informacion.

Los datos personales proporcionados se conservaran mientras no se solicite susupresion por
el interesado y siempre que no exista un deber legal de conservarlos.

Los datos personales proporcionados se conservaran durante un plazo de un (1) afio

TECNISISTEMAS SAS conservara sus datos durante el periodo razonable para cumplir con
las finalidades del tratamiento de la informacion, teniendo en cuenta criterios como:

13.1. Relacion del Titular con TECNISISTEMAS SAS.
13.2. Cumplimiento de un deber legal.
13.3. Tiempos establecidos por las tablas de Gestion Documental.

La presente rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga las disposiciones anteriores
en cuanto fueren contrarias a lo aqui establecido.

ERNE RA HERRERA
Representante Legal



